R GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
1 s | COCHABAMBA-BOLIVIA

Ley del 15 de abril de 1985

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE

TRANSFERENCIAY REGISTRO DE VEHICULOS AUTOMOTORES
TERRESTRES

I.  DEFINICION. -

La transferencia y registro de Vehiculos Automotores Terrestres, es el registro
obligatorio del Vehiculo Automotor Terrestre, realizado por la persona natural
o juridica en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

1. OBIJETIVOS. -
1. Objetivo General. - Registrar la Propiedad de Vehiculos Automotores
Terrestres en el Padrén Municipal de Contribuyentes del Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua, en cumplimiento a normativa legal
vigente.

2.  Objetivos Especificos.

2.1. Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.
2.1.1. Inscripcidn del Vehiculo Automotor Terrestre con Factura
2.1.2. Inscripcion del Vehiculo Automotor Terrestre con Factura
y Transferencia
2.1.3. Inscripcion Importacion Directa del Vehiculo Automotor
Terrestre
2.1.4. Inscripciéon Importacion Directa del Vehiculo
Automotor Terrestre con Transferencia.
2.2. Transferencia del Vehiculo Automotor Terrestre.
2.2.1. Transferencia de Vehiculo Automotor Terrestre.
2.2.2. Transferencia de! Vehiculo Automotor Terrestre
con Cambio de Radicatoria.
2.3. Cambio de Radicatoria del Vehiculo Automotor Terrestre.
2.4. Cambio de Servicio del Vehiculo Automotor Terrestre.
2.5. Maodificacion de Datos Técnicos por Cambio de Motor,

Estructura o Clase y Color del Vehiculo Automotor Terrestre.
.6.  Duplicados.
7. Regularizacion de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre.
.8. Reemplaque
9. Bajas Tributarias
2.10. Tramites Administrativos

ll. BASE LEGAL

a) Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia.

b) Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental de 20 julio
de 1990 y Decretos Reglamentarios.

¢) Ley N° 031 Marco de Autonomias y Descentralizacién "Andrés Ibafiez" de
19 de julio de 2010.

d) Ley N° 004 de Lucha Contra la Corrupcién de Enriquecimiento llicito
e Investigacion de Fortunas Marcelo Quiroga Santa Cruz.

e) Ley N° 2492 - Cédigo Tributario Boliviano de 02 de agosto de 2003.
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f) Ley de Gobiernos Auténomos Municipales N° 482 de 09 de enero de 2014.

g) Ley Municipal Ordenamiento Juridico y Procedimiento Legislativo
Municipal N°0026/2014 de 09 de abril de 2014.

h) Ley Municipal de Creacién de impuesto Municipal a la Propiedad de
Bienes Inmuebles y Vehiculos Automotores Terrestres N° 129/2017 de
30 de agosto de 2017.

i) Decreto Supremo N°27310 Reglamento al Cadigo Tributario Boliviano.

j) Decreto Supremo N° 24604 de Creacién de Registro Unico Automotor.

k) Decreto Supremo N° 27665 Modificacion y Complementaciéon del Decreto
Supremo N° 24604,

I) Decreto Municipal N° 014/2017 Reglamento a Ley Municipal de Creacion
de Impuesto Municipal a la Propiedad de Bienes Inmuebles y Vehiculos
Automotores Terrestres N° 129/2017.

m) Otras disposiciones legales vigentes.

IvV.  ALCANCE. -

El presente "Manual de Procesos y Procedimientos de la Transferencia e
inscripciéon de Vehiculos Automotores Terrestres”, alcanza a todo servidor
publico y administrado que proceda a la Transferencia y Registro de la
propiedad del vehiculo automotor terrestre dentro la jurisdiccion del Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

V.  UNIDADES PARTICIPANTES

1. Administracién Tributaria Municipal (Direccion de Finanzas Maxima
Autoridad Tributaria Municipal).
1.1. Jefatura de Ingresos
1.2. Encargado de Vehiculos.

VI. DETALLE DE PROCESO

A.

mon

=—ToM

Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

A 1. Inscripcién del Vehiculo Automotor Terrestre con Factura

A 2. Inscripcion Vehiculo Automotor Terrestre con Factura y Transferencia

A3. Inscripcidn Importacidn Directa del Vehiculo Automotor Terrestre.

A4 Inscripcion Importacidn Directa del Vehiculo Automotor Terrestre con
Transferencia.

Transferencia del Vehiculo Automotor Terrestre.

B.1. Transferencia del Vehiculo Automotor Terrestre.

B.2. Transferencia del Vehiculo Automotor Terrestre con Cambio de
Radicatoria.

Cambio de Radicatoria del Vehiculo Automotor Terrestre.

Cambio de Servicio del Vehiculo Automotor Terrestre.

Modificacién de Datos Técnicos por Cambio de Motor, Estructura/Clasey
Color del Vehiculo Automotor Terrestre.

Duplicados.

Regularizacion de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre.
Reemplaque.

Bajas Tributarias

Tramites Administrativos
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A) PROCESO: REGISTRO DEL VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

A.1)

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
COCHABAMBA-BOLIVIA
Ley del 15 de abril de 1985

INSCRIPCION DE VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE CON
FACTURA

DEFINICION. -

Es el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre importado a territorio
nacional o fabricado en Bolivia y comercializado con Nota Fiscal (Factura).

OBIJETIVO. -

Registro del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padréon Municipal de
Contribuyentes (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

ALCANCE. -

Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres por inscribir en la jurisdiccion del Gobierno Autonomo
Municipal de Colcapirhua.

UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1.1 ENCARGADO DE VEHICULOS RUAT

DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos, |a Persona Natural o Juridica, ise
aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el
Registro de Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de "Vehiculo Automotor Terrestre con Factura" el Encargado de
Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los datos
consignados en la documentacién presentada, entregando a la Persona
Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma
en serial de conformidad.

53. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la “Proforma” de
monto econdmico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor
Terrestre.

54. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto
econdmico por el registro de Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad
Financiera Autorizada, obteniendo por la transaccién el "Formulario Unico
de Recaudaciones (FUR), debiendo retornar con el Encargado de Vehiculos
RUAT.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de la Placa(s) Metalica(s), Plaqueta(s), imprime, firma y sella el
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre
(CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente.

5.6. El Contribuyente previa verificacion firma en sefal de conformidad
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.7. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
procede a su archivo correspondiente.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, previa presentacion del Certificado de
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Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT) o
Cedula de Identidad, procede en el sistema informéatico con el registro de
la entrega de Placa(s) Metalica(s), Plaqueta(s) e imprime el reporte de
control de datos para la verificacion por parte del Contribuyente, quien
5.9. firma en sefal de conformidad.
5.10. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE INSCRIPCION DIRECTA DEL VEHICULO
AUTOMOTOR TERRESTRE CON FACTURA)

A.2) INSCRIPCION DEL VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE CON
FACTURA Y TRANSFERENCIA

1. DEFINICION. -
Es el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre importado a territorio nacional
o fabricado en Bolivia, comercializado con Nota Fiscal (Factura) y transferido
mediante documento de compra venta a la Persona Natural o Juridica.

2. OBJETIVO. -
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padréon Municipal de
Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mdas vehiculos
automotores terrestres por inscribir en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracion Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria —
Direccion de Finanzas)
4.1.1. Jefatura de Ingresos
4.1.2. Encargado de Vehiculos

5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal,
la Persona Natural o Juridica, se aproxima al Encargado de Vehiculos
RUAT a objeto de proceder con el Registro del Vehiculo Automotor
Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Vehiculo Automotor Terrestre con Factura y Transferencia"
el Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT)
los datos consignados en la documentacion presentada, entregando a la
Persona Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien
verifica y firma en serial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del
monto econdémico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor
Terrestre y el Impuesto Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO).

5.4. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el mon
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
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economico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre e impuesto
Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO), en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por cada transaccion el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR), posteriormente se dirige a Notaria de Fe Publica
para la obtencién del Testimonio Protocolizado, debiendo retomar al
Encargado de Vehiculos RUAT con |a fotocopia legalizada del Testimonio
Protocolizado, emitido por el Notario de Fe Publica

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia legalizada del
Testimonio Protocolizado, entrega a la Persona Natural o Juridica el
"Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de
conformidad.

5.6. . El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de la Placa(s) Metalica(s), Plaqueta(s), imprime, firma y sella el
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre
(CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente.

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad vy
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe |la constancia de conformidad,
procede a su archivo correspondiente.

5.9. El Encargado de Vehiculos RUAT, previa presentacion de Certificado de
Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT) o
Cedula de identidad, procede en el sistema informdatico con el registro de
la entrega de Placa(s) Metdlica(s), Plagueta(s) e imprime el reporte de
control de datos para |a verificacion por parte del Contribuyente, quien
firma en sefial de conformidad.

5.10. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad y

procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE INSCRIPCION DIRECTA VEHICULO AUTOMOTOR
TERRESTRE CON FACTURA Y TRANSFERENCIA)

REGISTRO IMPORTACION DIRECTA

DEFINICION. -

Es el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre importado a territorio
nacional por la Persona Natural o Juridica.

OBJETIVO. -

Registro de |la Propiedad del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padrén
Municipal de Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

ALCANCE. -

Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres por registrar en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua

UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria-
Direccion de Finanzas).
4.1.1. Jefatura de Ingresos

- —

—_— \
" Plaza 15 de Abril acera este  €) GAM de Colcapirhua (OMPRUMBQ 7 )
42699835 N © Gobierno Auténomo Municipal GESTION Y RESULTADOS

@& www.colcapirhua.gob.bo de Colcapirhua GAM GOMIERD AUTONH



; COLCAPIRHUA i

5.

A.4)

1.

GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
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4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal, la
Persona Natural o Juridica, se aproxima al Operador Autorizado de
Plataforma de Atencion al Contribuyente a objeto de proceder con el
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Vehiculo Automotor Terrestre Importacion Directa" el
Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los

5.3. datos consignados en la documentacion presentada, entregando a la
Persona Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien verifica
y firma en sefial de conformidad.

5.4. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica |a "Proforma"” del monto
econdmico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.5. La Persona Natural o luridica, con la "Proforma" cancela el monto
economico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad
Financiera Autorizada, obteniendo por la transaccion el "Formulario
Unico de Recaudaciones (FUR), debiendo retomar con el Encargado de
Vehiculos RUAT.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de la Placa(s) Metélica(s), Plaqueta(s), imprime, firma y sella el
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre
(CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente.

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefal de conformidad vy
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la Constancia de conformidad,
procede a su archivo correspondiente.

5.9. El Encargado de Vehiculos RUAT, previa presentacion de Certificado de
Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT) o
Cedula de identidad, procede en el sistema informatico con el registro de
la entrega de Placa(s) Metalica(s), Plagueta(s) e imprime el reporte de
control de datos para la verificacion por parte del Contribuyente, quien
firma en sefal de conformidad.

5.10. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad y

procede a su archivo correspondiente.
(FIN DELPROCESO DE REGISTRO DE IMPORTACION DIRECTA)

REGISTRO IMPORTACION DIRECTA CON TRANSFERENCIA

DEFINICION. -

Es el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre importado a territorio
nacional y transferido mediante documento de compra venta a la Persona
Natural o Juridica.

OBJETIVO. -

Registro del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padrén Municipal de
Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.
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3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres por registrar en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

4, UNIDAD QUE PARTICIPA
4.1. Administracion Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria -
Direccidn de Finanzas).
4.1.1. lefatura de Ingresos.
4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT

5. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal,
la Persona Natural o Juridica, se aproxima al Encargado de Vehiculos
RUAT a objeto de proceder con el Registro de Vehiculo Automotor
Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Vehiculo Automotor Terrestre importacion Directa con
Transferencia" el Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema
informatico (RUAT) los datos consignados en la documentacién
presentada, entregando a la Persona Natural o Juridica el "Reporte de
Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe |la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del
monto econémico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor
Terrestre y el Impuesto Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO).

5.4. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto
economico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre e Impuesto
Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO), en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por cada transaccion el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR), posteriormente se dirige a Notaria de Fe Publica
para la obtencion del Testimonio Protocolizado, debiendo retomar al
Encargado de Vehiculos RUAT con la fotocopia legalizada del Testimonio
Protocolizado, emitido por el Notario de Fe Publica.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia legalizada del
Testimonio Protocolizado, entrega a la Persona Natural o Juridica el
"Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de
conformidad.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de la Placa(s) Metalica(s), Plaqueta(s), imprime, firma y sella el
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre
(CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente.

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en serial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
procede a su archivo correspondiente.

5.9. El Encargado de Vehiculos RUAT, previa presentacion del Certificado de
Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT) o
Cedula de Identidad, procede en el sistema informatico con el registro de
la entrega de Placa(s) Metalica(s), Plagueta(s) e imprime el reporte de
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oy

control de datos para la verificacion por parte del Contribuyente, quien
firma en sefal de conformidad.

5.10.El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE REGISTRO IMPORTACION DIRECTA CON
TRANSFERENCIA)

B) PROCESO: TRANSFERENCIA DEL VEHICULO AUTOMOTOR
TERRESTRE

B.1) TRANSFERENCIA DEL VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

1. DEFINICION. -
Es el Registro del acto juridico de la compra - venta (Minuta y Escritura Puablica),
del vehiculo automotor terrestre entre el sujeto pasivo empadronado en la
Administracion Tributaria Municipal del Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua y el comprador.

2. OBIJETIVO. -
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padron Municipal de
Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres por inscribir en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1 . Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria -
Direccion de Finanzas).
4.1.1. Jefe de Ingresos.
4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT.

5. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales 1 y 6, Articulo 8
del presente Decreto Municipal, |la Persona Natural o Juridica, se
aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Vehiculo Automotor Terrestre - Transferencia" el Encargado
de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los datos
consignados en la documentacidn presentada, entregando a |la Persona
Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma
en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la Constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del
monto econémico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor

A\ \
¥ Plaza 15 de Abril acera este € GAM de Colcapirhua COMPROMISO.

. 426 9983-5 © Gobierno Auténomo Municipal GESTION Y RESULTADOS
7 www.colcapirhua.gob.bo de Colcapirhua GAM GOMERNO ALTOHOMEI MUNICIPAL DE CDLCARF¥HA




GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
COCHABAMBA-BOLIVIA
Ley del 15 de abril de 1985

Terrestre y el Impuesto Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO).

5.4. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto
econémico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre e Impuesto
Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO), en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por cada transaccién el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR), posteriormente se dirige a Notaria de Fe Publica
para la obtencion del Testimonio Protocolizado, debiendo retornar al
Encargado de Vehiculos RUAT , con la fotocopia legalizada del Testimonio
Protocolizado, emitido por el Notario de Fe Publica.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia legalizada del
Testimonio Protocolizado, entrega a la Persona Natural o Juridica el
"Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de
conformidad.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido, imprime, firmay sella el Certificado de Registro de Propiedad de
Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), mismo que entrega al
Contribuyente.

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DELPROCESO DE TRANSFERENCIA)
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B.2) TRANSFERENCIA DEL VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE CON CAMBIO DE
RADICATORIA

1. DEFINICION. -
Es el registro en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, del acto
juridico de la compra- venta (Minuta-Escritura Publica), del vehiculo automotor
terrestre con radicatoria en otro Gobierno Auténomo Municipal.

2. OBIJETIVO. -
Inscripcion del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padron Municipal de
Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

3: ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicita la inscripcion en el Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

4, UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracion Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria -
Direccion de Finanzas).
4.1.1. Jefe de Ingresos.
4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT

5. DESCRIPCION DEPROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales 1y 7, Articulo 8 del
presente Decreto Municipal, la Persona Natural o Juridica, se aproxima al
Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el Registro del
Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Vehiculo Automotor Terrestre - Transferencia con Cambio de
Radicatoria" el Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema
informatico (RUAT) los datos consignados en la documentacion
presentada, entregando a la Persona Natural o Juridica el "Reporte de
Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma"” del monto
economico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre y el
impuesto Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO).

5.4, La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto
economico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre e Impuesto
Municipal a la Transferencia Onerosa (IMTO), en |la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por cada transaccion el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR), posteriormente se dirige a Notaria de Fe Publica
para la obtencion del Testimonio Protocolizado, debiendo retornar al
Encargado de Vehiculos RUAT con la fotocopia legalizada del Testimonio
protocolizado, emitido por el Notario de Fe Publica.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia legalizada del

—
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Testimonio Protocolizado, entrega a la Persona Natural o Juridica el
"Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de
conformidad.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido, imprime, firma y sella el Certificado de Registro de Propiedad de
Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), mismo que entrega al
Contribuyente.

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefal de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Operador Autorizado de Plataforma de Atencién al Contribuyente,
recibe la constancia de conformidad y procede a su archivo
correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA CON CAMBIO DE RADICATORIA)
C) PROCESO: CAMBIO DE RADICATORIA DE VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

1 DEFINICION. -
Es el registro del Vehiculo Automotor Terrestre con radicatoria en otro
Gobierno Auténomo Municipal, en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

2. OBIJETIVO. -
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre en el Padron Municipal de
Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

3 ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o més vehiculos
automotores terrestres que solicita registrar en el Gobierno Auténomo Municipal
de Colcapirhua.

4, UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1 . Administracién Tributaria Municipal (Mdxima Autoridad Tributaria -
Direccién de Finanzas).
4.1.1. Jefe de Ingresos.
4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal,
la Persona Natural o Juridica, se aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT
a objeto de proceder con el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro del "Cambio de Radicatoria del Vehiculo Automotor Terrestre" el
Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los
datos consignados en la documentacién presentada, entregando a la
Persona Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien verifica
y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del monto
econdmico a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.4. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto

N
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economico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre en la Entidad
Financiera Autorizada, obteniendo por la transaccién el "Formulario Unico
de Recaudaciones (FUR), debiendo retornar con el Encargado de Vehiculos
RUAT.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el pedido
de Plaquetas, imprime, firmay sella el Certificado de Registro de Propiedad
de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), y entrega al Contribuyente el
"Reporte de Control de Datos".

5.6. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.7. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe |la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE CAMBIO DE RADICATORIA)

D) PROCESO: CAMBIO DE SERVICIO DE VEHICULO AUTOMOTOR
TERRESTRE

D.1) CAMBIO DE SERVICIO DE VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

1. DEFINICION. -
Es el registro del cambio de servicio del Vehiculo Automotor Terrestre (Particular,
Publico y Oficial) con radicatoria en el Gobierno Auténomao Municipal de
Colcapirhua.

2. OBIETIVO. -
Registro de los datos técnicos del Vehiculo Automotor Terrestre en el
Padréon Municipal de Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos

automotores terrestres que solicita la inscripcién de datos técnicos en el Gobierno
Auténomo Municipal de Colcapirhua.

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad
Tributaria - Direccién de Finanzas)
4.1.1. Jefe de Ingresos
4.1.2. Encargado de Vehiculos RUAT
5. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS
5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el numeral 9 (dependiendo el
caso), Articulo 8 del presente Decreto Municipal, el Contribuyente, se
aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.
5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para
el registro del "Cambia de Servicio del Vehiculo Automotor Terrestre" el
Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los
datos consignados en la documentaciéon presentada, entregando al
Contribuyente el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en
sefial de conformidad.
5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
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imprime y entrega al Contribuyente la "Proforma" del monto econémico
_a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.4. El Contribuyente, con la "Proforma" cancela el monto econdmico por el
registro del Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por la transaccién el "Formulario Unico de

5.5. Recaudaciones (FUR), retomando con el Encargado de Vehiculos RUAT.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de Plaquetas, imprime, firma y sella el Certificado de Registro de
Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), y entrega al
Contribuyente el "Reporte de Control de Datos".

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE CAMBIO DE SERVICIO)

E) PROCESO: MODIFICACION DE DATOS TECNICOS POR CAMBIO DE MOTOR,
ESTRUCTURA, CLASE Y COLOR DEL VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

1. DEFINICION. -
Es el registro de la modificacion de datos técnicos (motor, clase/estructura,
color u otros) del vehiculo automotor terrestre en el Gobierno Auténomo
Municipal de Cochabamba.

2. OBIJETIVO. -
Registro de la modificacién de datos técnicos del Vehiculo Automotor Terrestre
en el Padrén Municipal de Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicita el registro por modificacion de datos técnicos
en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

4, UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad
Tributaria - Direccion de Finanzas).
4.2.Encargado de Vehiculos RUAT.
4.3.Departamento de Transporte, Maquinaria y Maestranza
5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el numeral 10, Articulo 8 del
presente Decreto Municipal, el Contribuyente, se aproxima al Encargado
de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el Registro del Vehiculo
Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de la "Modificacion De Datos Técnicos por Cambia de Motor,
Estructura/Clase y Color de Vehiculo Automotor Terrestre" el Encargado
de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico (RUAT) los datos
consignados en la documentacidn presentada, entregando al
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Contribuyente el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en
serial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega al Contribuyente la "Proforma" del monto econdmico
a pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.4. El Contribuyente, con la "Proforma" cancela el monto econémico por el
registro del Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por la transaccion el "Formulario Unicode
Recaudaciones (FUR), de corresponder se dirige con el Vehiculo
Automotor Terrestre al Departamento de Transporte, Maquinaria y
Maestranza del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua, con el
objeto de obtener el informe de Datos Técnicos - Relevamiento de las
Caracteristicas del Vehiculo debiendo retornar al Encargado de Vehiculos
RUAT.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia del Informe de Datos
Técnicos, registra los datos en el sistema, entrega al Contribuyente el
"Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de
conformidad.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de Plaquetas, imprime, firmay sella el Certificado de Registro de
Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), y entrega al
Contribuyente el "Reporte de Control de Datos".

5.7. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.8. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente

(FIN DEL PROCESO DE MODIFICACION DE DATOS TECNICOS POR CAMBIO DE
MOTOR, ESTRUCTURA/CLASEY COLOR DEL VEHICULO AUTOMOTOR
TERRESTRE)

F) PROCESO: DUPLICADOS

1. DEFINICION. -

Es la solicitud de Copia (Duplicado) inherente a los Documentos (Certificado de
Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), Placas Metalicas
y/o Plaquetas), emitidos por el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

2. OBIJETIVO. -

Inscribir en el Padron Municipal de Contribuyente (PMC) la solicitud de Copia(s)
(Duplicado) inherentes a los Documentos emitidos por el Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos automotores
terrestres que solicita el Duplicado en el Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapirhua.

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1 Administracion Tributaria Municipal {Maxima Autoridad Tributaria -

-
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Direccién de Finanzas)
4.2 Jefe de Ingresos
4.3 Encargado de Vehiculos RUAT

5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal el
Contribuyente, se aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de
proceder con el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de tramite de "Duplicados" el Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa
al sistema informatico (RUAT) los datos consignados en la documentacion
presentada, entregando al Contribuyente el "Reporte de Control de Datos",
quien verifica y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega al Contribuyente la "Proforma" del monto econémico a
pagar por el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.4. El Contribuyente, con la "Proforma" cancela el monto econdmico por el
registro de Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por la transaccién el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR), debiendo retornar con el Encargado de Vehiculos
RUAT.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibida la documentacion, genera en el
sistema informatico el pedido de Placas, Plaquetas, imprime, firma y sella
el Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre
(CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente.

5.6. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad vy
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.7. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente.

(FIN DEL PROCESO DE DUPLICADOS)
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G) PROCESO: REGULARIZACION DE PROPIEDAD DE VEHICULO
AUTOMOTOR TERRESTRE

: DEFINICION. -
Es la modificacion en la Propiedad del Vehiculo Automotor Terrestre, en el
Padrén Municipal de Contribuyentes, y que no esté alcanzado porel Impuesto
Municipal a la Transferencia Onerosa.

2 OBIJETIVO. -

Inscribir en el Padron Municipal de Contribuyente (PMC) el registro de Propiedad
de) Vehiculo Automotor Terrestre.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicita la inscripcidn de la Regularizacion de Propiedad
del Vehiculo Automotor Terrestre.

4 UNIDADES QUE PARTICIPAN

4.1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad
Tributaria - Direccién de Finanzas).
4.2, Jefe de Ingresos

4.3. Encargado de Vehiculos RUAT

5, DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en los numerales 1y 12, Articulo 8
del presente Decreto Municipal, la Persona Natural o, luridica, se
aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT a objeto de proceder con el
Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de tramite de "Regularizacion de Propiedad de Vehiculo
Automotor Terrestre", el Encargado de Vehiculos RUAT ingresa al sistema
informatico (RUAT) los datos consignados en la documentacion
presentada, entregando a la Persona Natural o Juridica el "Reporte de
Control de Datos", quien verifica y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del monto
economico a pagar por el Registro de Vehiculo Automotor Terrestre.

5.4. La Persona Natural o Juridica, con la "Proforma" cancela el monto
econémico por el registro del Vehiculo Automotor Terrestre, en la
Entidad Financiera Autorizada, obteniendo por la transaccion el
"Formulario Unico de Recaudaciones (FUR), debiendo retomar con el
Encargado de Vehiculos RUAT.

5.5. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibida la documentacion, genera en el
sistema informéatico el pedido, imprime, firma y sella el Certificado de
Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre (CRPVAT), mismo
que entrega al Contribuyente.

5.6. El Contribuyente previa verificacion firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.7. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente.

(FINDEL PROCESO DE REGULARIZACION DE PROPIEDAD DEL VEHICULO AUTOMOTOR

TERRESTRE) —
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H)  PROCESO: REEMPLAQUE

1. DEFINICION. -
Es la inscripcion al Sistema Informatica en el Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT), en el Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

2. OBJETIVO. -
Inscribir en el Padrén Municipal de Contribuyente (PMC) el Reemplague de
Propiedad del Vehiculo Automotor Terrestre.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicita el registro del reemplaque de Vehiculo
Automotor Terrestre.

4, UNIDADES QUE PARTICIPAN
4.1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad Tributaria -
Direccién de Finanzas)
4.2. Encargado de Vehiculos RUAT
4.3. Departamento de Transporte, Maquinaria y Maestranza.

B DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el presente Decreto Municipal, la

Persona Natural o Juridica, se aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT

5.2. aobjeto de proceder con el Registro del Vehiculo Automotor Terrestre.

5.3. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de "Reemplaque de Vehiculo Automotor Terrestre" el Encargado
de Vehiculos RUAT ingresa al sistema informatico (RUAT) los datos
consignados en la documentacion presentada, entregando a la Persona
Natural o Juridica el "Reporte de Control de Datos", quien verificay firma
en sefial de conformidad.

5.4. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe |a constancia de conformidad,
imprime y entrega a la Persona Natural o Juridica la "Proforma" del
monto econdémico a pagar por el Registro de) Vehiculo Automotor
Terrestre.

5.5. El Contribuyente, con la "Proforma" cancela el monto econdmico por el

registro del Vehiculo Automotor Terrestre, en la Entidad Financiera
Autorizada, obteniendo por la transaccién el "Formulario Unico de
Recaudaciones (FUR)".
De variar los datos técnicos se dirige con el Vehiculo Automotor Terrestre
al Departamento de Transporte, Maquinaria y Maestranza o la Unidad
Facultad del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua con el objeto
de obtener el Informe de Datos Técnicos - Relevamiento de las
Caracteristicas del Vehiculo debiendo retornar al Encargado de Vehiculos
RUAT.

5.6. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la fotocopia del Informe de
Datos Técnicos, registra los datos en el sistema, entrega al Contribuyente
el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma en senal de
conformidad.

5.7. El Encargado de Vehiculos RUAT, genera en el sistema informatico el
pedido de la Placa(s) Metalica(s), Plaqueta(s), imprime, firma y sella el
Certificado de Registro de Propiedad de Vehiculo Automotor Terrestre =~
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5.8. (CRPVAT), mismo que entrega al Contribuyente. \

5.9. El Contribuyente previa verificacibn firma en sefial de conformidad y
devuelve el reporte al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.10. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y

procede a su archivo correspondiente

(FIN DEL PROCESO DE REEMPLAQUE VEIDCULAR AUTOMOTOR TERRESTRE.)

[) PROCESO: BAJATRIBUTARIA DE VEHICULO AUTOMOTOR TERRESTRE

1. DEFINICION. -
Es el registro de la Baja Tributaria del Vehiculo Automotor Terrestre en el
Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

2. OBIJETIVO. -
Registro de la Baja Tributaria del Vehiculo Automotor Terrestre en el
Padrén Municipal de Contribuyente (PMC) del Gobierno Auténomo Municipal
de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicita la baja tributaria en el Gobierno Auténomo
Municipal de Colcapirhua.

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN

4.1. Administracion Tributaria Municipal (Maxima Autoridad
Tributaria - Direccion de Finanzas).
4.2, Jefe de Ingresos

4.3. Encargado de Vehiculos RUAT

5. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el Decreto Municipal N°
014/2017, el Contribuyente, se aproxima al Encargado de Vehiculos
RUAT a objeto de proceder con el Registro del Vehiculo Automotor
Terrestre.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para el
registro de la "Baja Tributaria del Vehiculo Automotor Terrestre" el
Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema informatico los datos
consignados en la documentacion presentada, entregando al
Contribuyente el monto econédmico (si corresponde) a pagar por la Multa
por Incumplimiento a Deberes Formales (MIDF), en Entidad Financiera
Autorizada, debiendo retornar con el Encargado de Vehiculos RUAT a
objeto de presentar el Comprobante de Pago (FUR).

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de Pago y entrega
al Contribuyente el "Reporte de Control de Datos", quien verifica y firma
en sefal de conformidad.

(FIN DEL PROCESO DE BAJA TRIBUTARIA DE VEIDCULO AUTOMOTOR

TERRESTRE)
’ﬂ -\
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GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE COLCAPIRHUA
COCHABAMBA-BOLIVIA

Ley del 15 de abril de 1985

J) PROCESO: TRAMITES ADMINISTRATIVOS

1. DEFINICION. -
Es toda solicitud de Tramites Administrativos de Vehiculos Automotores
Terrestres en el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

2 OBIJETO. -
Es la atencién a requerimientos de Tramites Administrativos de Vehiculos
Automotores Terrestres en el Padron Municipal de Contribuyente (PMC) del
Gobierno Autéonomo Municipal de Colcapirhua.

3. ALCANCE. -
Alcanza a la persona natural o juridica que tenga uno o mas vehiculos
automotores terrestres que solicite la atencidon de Tramites Administrativos en
el Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua.

4. UNIDADES QUE PARTICIPAN

4.,1. Administracién Tributaria Municipal (Maxima Autoridad
Tributaria - Direccion de Finanzas).
4.2. Jefe de Ingresos

4.3. Encargado de Vehiculos RUAT.

5. DESCRIPCION NARRATIVA DE PROCEDIMIENTOS

5.1. Cumplidos los requisitos establecidos en el numeral 14 (dependiendo el
caso), ARTICULO 8 del presente Decreto Municipal, el Contribuyente, se
aproxima al Encargado de Vehiculos RUAT.

5.2. De no existir observaciones en el cumplimiento de los requisitos para
cualquiera de los "Trémites Administrativos de Vehiculo Automotor
Terrestre" el Encargado de Vehiculos RUAT, ingresa al sistema
informatico los datos consignados en la documentacién presentada,
entregando al Contribuyente el "Reporte de Control de Datos", quien
verifica y firma en sefial de conformidad.

5.3. El Encargado de Vehiculos RUAT, recibe la constancia de conformidad, y
procede a su archivo correspondiente.

5.4. correspondiente.

%" Plaza 15 de Abril acera este €3 GAM de Colcapirhua COMPROMISO.
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para personas naturales que

solicitan su registro en el Padron Municipal del Contribuyente (PMC) de la

Administracion Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:
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El presente instructivo se aplica al proceso de registro de personas Naturales en el PMC

de la Administracion Tributaria del G.A.M. Colcapirhua, que son realizadas por la Unidad

de Jefatura de Ingresos.

Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Codigo Tributario

Ley N° 0129/2017 de Creacion de Impuestos Municipales a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacion de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias

Onerosas.
3. Definiciones:
= PMC: Padrén Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.
* Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una
relacion juridica.
= Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.
= Representante Legal: Persona que actia en nombre de una persona juridica.
* NIT: Numero de identificacion tributaria de las personas Naturales o Juridicas.
4. Proceso:
Responsable Op Tarea
1 Recepciona los documentos de acuerdo a los requisitos
Encargado de establecidos en el Anexo A y revisa que estén correctos.
Vehiculos,
Inmuebles y 2 : x .
Actividades Ingresa en el sistema RUAT el nimero y tipo de documento
Econdmicas presentados por el solicitante, para verificar si esta registrado

o no en el PMC.
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Confirma la recepcion de la documentacion, estableciendo en
el sistema el tipo de documento entregado.

Encargado de

Ingresa los datos del solicitante en el sistema, como ser:

= Carnet de Identidad
* Nombres y Apellidos
= Geénero

= Estado Civil

= Fecha de Nacimiento

Ingresa en el sistema la informacioén adicional del solicitante,
como ser:

= Direccién

= Teléfonos

Vehiculos, 5

Inmuebles y Correos Electronicos

Qféﬁéﬁﬂeai En vehiculos, Escanea el anverso y reverso del carnet de
Identidad, la fotografia presentada del solicitante y las carga
en el sistema.
Imprime el “Reporte Control de Datos - Registro
Contribuyente Natural” y entrega al solicitante para que
revise los datos dando su conformidad a través del llenado de
su nombre, firma y Nro de C.1.
Graba la informaciéon confirmada, entrega una copia del
reporte al solicitante y guarda la otra para su respectivo
archivo.

5. Anexos:

= Anexo A. Requisitos Registro Persona Natural

v Ciudadano Boliviano:

= Fotocopia de C.1.

v" Ciudadano Extranjero:

= Fotocopia Pasaporte a color o Fotocopia a color C.E. expedido en Bolivia. =
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para el Representante Legal de

Personas Juridicas que solicitan su registro en el Padrén Municipal del Contribuyente
(PMC) de la Administracion Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de
Colcapiurhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:
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El presente instructivo se aplica al proceso de registro del Representante Legal de

Personas Juridicas en el PMC de la Administracion Tributaria del G.A.M.C. y que son

realizadas en la Unidad de Jefatura de Ingresos.

Referencias/ Base Legal

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Codigo Tributario

Ley N° 0003/12 - Creacién de Impuestos Municipales a la Propiedad de Bienes
Inmuebles y Vehiculos Automotores

Ley N° 0129/2017 de Creacion de Impuestos Municipales a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacidn de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias
Onerosas.

3. Definiciones:

PMC: Padron Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en

una relacion juridica.

Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Representante Legal: Persona que actua en nombre de una persona juridica.

NIT: Numero de identificacion tributaria de las personas Naturales o Juridicas.

4. Proceso:

Responsable | Op Tarea

Encargado de
Vehiculos,

Recepciona al solicitante la documentacion con los requisitos
establecidos en el Anexo A y verifica que estén correctos.

e ]
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Inmuebles y
Actividades
Economicas

Ingresa en el sistema el nimero y tipo de documento
presentados por el contribuyente.

Confirma la recepcion de documentacion, estableciendo en el
sistema el tipo de documento entregado.

Encargado de

Ingresa los datos generales del representante legal en el
sistema: Nombre, Apellido Paterno, Apellido Materno,
Apellido esposo (en caso de ser necesario), género, estado
civil, fecha nacimiento.

Ingresa en el sistema la informacion adicional del
contribuyente: Teléfono, celular, teléfono oficina, Correo
electronico, pagina web.

Escanea el anverso y reverso del documento de identidad
mas la fotografia presentada.

Imprime el “Reporte Control de Datos - Registro |

Vehiculos, Contribuyente Representante Legal”, entrega al
Inmuebles y contribuyente para que revise los datos poniendo en
Actividades conformidad sus datos, firma y Nro. de C.I.

Econdémicas : e :
Graba la informaciéon confirmada, entrega una copia del
reporte al solicitante y guarda la otra para su respectivo
archivo.

. Anexos:

= Anexo A. Requisitos

v" Ciudadano Boliviano:

e Fotocopia de C.l., Poder Notariado
e Poder Notariado

Ciudadano Extranjero:

* Fotocopia Pasaporte a color

* Poder Notariado

. Flujograma
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para personas juridicas que

solicitan su registro en el Padron Municipal del Contribuyente (PMC) de la

Administracién Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:;
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El presente instructivo se aplica a los procesos de registro de personas Juridicas en el

PMC de la Administracion Tributaria del G.A.M.C. y que son realizadas en la Unidad de

Jefatura de Ingresos.

3. Referencias/ Base Legal:

Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Caodigo Tributario

Ley N° 0129/2017 de Creacion de Impuestos Municipales a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacién de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias
Onerosas.

4. Definiciones:

PMC: Padrén Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una
relacion juridica.

Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Representante Legal: Persona que actua en nombre de una persona juridica.

NIT: Numero de identificacion tributaria de las personas Naturales o Juridicas.

5. Proceso:

Responsable

Op Tarea

Recepciona la documentacion de los requisitos establecidos
en el Anexo A y verifica estén correctos.

2 | Verifica en el sistema si tiene registro NIT.
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Encargado de
Vehiculos,
Inmuebles y
Actividades
Econémicas

Verifica en el sistema los datos del representante legal.

Ingresa los datos generales de la empresa en el sistema:
Razon social, tipo de sociedad juridica, documento de
respaldo y fecha de constitucion.

Asocia al representante legal con Nro. de C.I., Ingresando
luego el Nro. de poder de Representante Legal, fecha del
poder y en observaciones el lugar donde se realiz el poder,
Nro. de Notaria y nombre de Notario.

Encargado(a)
Registro
Personas
Juridicas

Ingresa los datos del domicilio legal de la empresa en el
sistema: Area (rural, urbano), comuna, distrito, sub-distrito,
tipo de lugar, nombre de lugar, nimero de puerta.

Ingresa en el sistema la informacion adicional de la empresa
en el sistema: Teléfono, celular, teléfono oficina, Correo
electronico, pagina web.

Imprime el “Reporte Control de Datos - Registro
Contribuyente Empresa Juridica”, entrega al contribuyente
para que revise los datos poniendo sus datos, firma y Nro.
C.l,

Graba la informacién confirmada, entrega una copia del
reporte al solicitante y guarda la otra para su respectivo
archivo.

6. Anexos:

= Anexo A. Requisitos - Registro Contribuyente Juridico

» Acta o testimonio de constitucion

= Poder de representante legal

* Fotocopia del NIT

= Fotocopia a color del C.1. del representante legal

7. Flujograma
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1. Objetivo:

Establecer |la metodologia y los requisitos necesarios para la actualizacion de datos de las
personas naturales o juridicas registradas en el Padron Municipal del Contribuyente (PMC)
de la Administracion Tributaria del Gobierno Autonomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:
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El presente instructivo se aplica al = proceso de actualizacién de datos de las personas

naturales y juridicas registradas en el PMC de la Administracién Tributaria del GAM.C. y

que son realizadas por la Unidad de Jefatura de Ingresos.

3. Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 - Cédigo Tributario

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Cddigo Tributario

Ley N° 0129/2017 de Creacion de Impuestos Municipales a la Propiedad de Bienes
Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacién de Impuestos Municipales a la
Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

4. Definiciones:

PMC: Padrén Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una
relacion juridica.

Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer obligaciones,
y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Representante Legal: Persona que actia en nombre de una persona juridica.

NIT: Numero de identificacion tributaria de las personas Naturales o Juridicas.

5. Proceso:

[

Responsable | Op Tarea
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Recepciona del contribuyente la documentacion de los
requisitos establecidos en el ANEXO A y verifica que estén

correctos.

En el Sistema RUAT, ingresa al modulo de maodificacion
contribuyente, eligiendo el tipo de documento e ingresando el
numero de documento.

Encargado de
Vehiculos,
Inmuebles y
Actividades

Verifica los datos del contribuyente en el sistema para su
posterior actualizacion.

Econdémicas

Procede con la actualizacién de datos generales: Area (rural,
urbano), Comuna, Distrito, Sub-Distrito, Tipo de lugar,
Nombre de lugar, Numero de Casa.

Actualiza en el sistema la informacion adicional del
contribuyente: Teléfono, celular, teléfono oficina, Correo
electrénico, pagina web.

Escanea el anverso y reverso del documento de identidad y la
fotografia presentada.

Imprime el “Reporte Control de Datos Registro
Contribuyente”, entrega al contribuyente para que revise los
datos poniendo en conformidad sus datos: firma y Nro.

C.l.

Graba la informacién confirmada, entrega una copia del
reporte al solicitante y guarda la otra para su respectivo
archivo.

. Anexos:

= Anexo A. Requisitos- Actualizacién Datos Contribuyente

v Ciudadano Boliviano:

* Fotocopia de C.|. o pasaporte

v Ciudadano Extranjero:
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para la certificacion de estados

impositivos en la Administracion Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de
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Colcapirhua (G.AAM.C); ya sea para la UIF (Unidad de Inversiones Financieras),
Impuestos Nacionales, Certificaciones solicitadas por el propietario, Ordenes fiscales o
Judiciales.

2. Alcance:
El presente instructivo se aplica al proceso de emision de Certificaciones referente a

estados impositivos de bienes inmuebles, vehiculos y Actividades Econoémicas en el
G.A.M.C.; que realiza la Unidad de Jefatura de Ingresos.

Referencias/ Base Legal:

Nueva Constituciéon Politica del Estado
= Ley 2492 — Cédigo Tributario

= Nueva Constitucién Politica del Estado
= Ley 2492 — Cédigo Tributario

= Ley N° 0129/2017 de Creacién de Impuestos Municipales a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

= D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacion de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias
Onerosas.

= Ley N° 339 de Creacion de Impuestos Municipales de fecha 27 de diciembre de
2022.

» Decreto Municipal N° 03/2023 Reglamento de la Ley 339 de creacion de Patentes
Municipales de fecha 20 de enero de 2023.
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3. Definiciones:

= Memorial: Peticion escrita en que se solicita un favor o gracia.

= Orden Judicial: acto procesal proveniente de un tribunal, mediante el cual

resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el cumplimiento de

determinadas medidas.

» Inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser

desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacion, por accesion, etc.

= Vehiculo: Mévil de propulsién propia mediante motor de cuatro ruedas y que esta

destinado al transporte de personas y cosas

4. Proceso:
Responsable Op. Descripcién
1. | Recepciona del interesado la solicitud o notificacion
de la certificacién a través de un memorial/ orden
judicial/requerimiento fiscal o cualquier otro tipo de
requerimiento sobre estados impositivos de bienes
inmuebles o vehiculos.
Nota:
Encargado de 1. Los requerimientos fiscales y las oOrdenes
Recepciones | judiciales ingresan por Secretaria General o
(Secretaria General / Asesoria legal.
Asesoria Legal) 2. Los memoriales en general para certificacion de
estados impositivos ingresan por Secretaria de
Despacho.
2. | Deriva a Asesoria Legal y este a su vez la deriva a

Jefatura de Ingresos. la Orden Judicial/
Requerimiento Fiscal o memorial ingresado. ]
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- Operador de
Plataforma de
Inmuebles, vehiculos

De acuerdo a la Orden/Requerimiento o memorial,
verifica en el sistema si esta registrado el inmueble,

Plataforma de
Inmuebles, vehiculos

y Actividades vehiculo y/o Actividad Economica solicitado.
Econ6micas
Operador de Elabora la “certificacion del estado impositivo”.

Deriva la “certificacion del estado impositivo”

y Activid?des firmada al Jefe de Ingresos para su Visto Bueno.
Econdmicas
Jefe de Recepciona la “certificacion del estado impositivo”
Ingresos da su V° B° y remite a Asesoria Legal y/o al

contribuyente segtn el caso.

Secretaria de
. Asesoria Legal y/o
| Asistente de Ingresos

|

Recepciona la “certificacion del estado impositivo”
con los V° B°. Respectivos.

Para los casos de Requerimientos Fiscales u Ordenes
Judiciales deriva al encargado de recepciones de
secretaria general y/o Asesoria Legal para que el
interesado recoja la respuesta de su solicitud con la
fotocopia de la Orden o Requerimiento.

Para los demas casos de Certificaciones el interesado
recoge directamente de Secretaria de Jefatura de
Ingresos. con la fotocopia del memorial

5. Anexo 1:

= Cedula de Identidad y/o Pasaporte
= solicitud de certificacion de:
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% un memorial/ orden judicial/
+ requerimiento fiscal o
«» cualquier ofro tipo de requerimiento
6. Flujograma.
(Secretaria General / Secretaria de Asesoria

Asesoria Legal)

JEFE DE INGRESOS

Operador de Plataforma

Legal y/o Asistente de
Ingresos
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éEST!ON DE ORDENES JUDICIALES

ENCARGADO DE
RECEPCIONES

Inicio b
< . g )

| 1. Recepciona del
| Interesado la
solicitud o
notificacién de
certificacion.

2. Deriva al Dpto. |
de Impuestos a la
propiedad

—

ANALISTA DE
SISTEMA

3. De acuerdo a la
Orden/ Requerimiento,
verifica en el sistema si
esta registrado el
inmueble solicitado,
Proparciona el codigo
del inmueble o en el
caso de vehiculo la
placa al encargado de
certificaciones,

ENCARGADO DE
CERTIFICACIONES
IMPUESTOS A LA
PROPIEDAD

4, Emite la
- “certificacion del

estado impositivo” ]

5. Deriva al Jefe de
Departamento,
Direccidn y Secretaria
Administrativa y
Financiera para su
visto Bueno.

7. Recepoiona la
“certificacion del
estado impositivo"”
con los V.Bo
respectivos.
Para los casos de
requerimientos
fiscales u ordenes y
deriva al encargado
de recepciones de
secretaria general

para recojo del -

JEFE DE DPTO,
DIRECCION DE
RECAUDACIONES
Y STRIA.

ADMINISTRATIVA

6. Recepcionan la
“Certificacion del
»| estado impositivo”,
dan su VoBo y
devuelven,

interesado con la
lotocopia de la orden
o requerimiento,
Para los demés
casos el interesado
recoge de la
Secrelaria de
Impuestos ala
propiedad con la
copla del memorial y
un timbre de 10 Bs.
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Elaborado Revisado Aprobado
Dr. Walter Rivero Lic. Willy Flores L
: , ) Lic. Marisol Cruz
Nombre: Romero | Ajhuacho Gahzaled
| ;e |
0 R CONSULTORA ' SUPERVISOR MAXIMA AUTORIDAD {
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[
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:
1. Objetivo:

Establecer la metodologia para el control de las cajas recaudadoras de la Unidad de
Jefatura de Ingresos, dependiente de la Direccion de Finanzas del Gobierno Autbnomo
Municipal de Colcapirhua (G.AM.C))
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2. Alcance:

Se aplica a todo cobro definido por normativa establecida por la Administracion
Tributaria del G.AM.C.

3. Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Cadigo Tributario

Ley Municipal N° 302 de 13 de abril de 2021

Ley Municipal 0339/2022 - Creacién de Patentes Municipales de fecha 27 de

diciembre de 2022.

DM 003/ 2023 — Decreto Municipal de Reglamentacion a la Ley de Creacién de

Patentes Municipales.

Resolucion Administrativa Municipal N° 27/2020 de 30 de diciembre de 2020.

Ordenanza Municipal N° 01/2010 de 13 de enero de 2010 Merado Central

Ley Municipal N° 117 de 18 de noviembre de 2016 Aranceles Salud

Ordenanza Municipal 30/2009 de 19 de junio de 2009 Tasa de Servicio de

Alcantarillado Sanitario

4. Definiciones:

Sin definiciones.

5. Proceso:

|

Responsable | Op. | Descripcién
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Se acerca a los liquidadores para solicitar una pre
liquidacion por alguno de los siguientes
conceptos:
- Autorizacién para evento publico
- Tasa por el uso de alcantarillado
- Multas e infracciones
- Compra de un sitio en el cementerio para
construccion de mausoleo.
- Patentes de publicidad.
- Reposicion de empedrado, pavimento
Contribuyente flexible o asfalto.

- Multas por Licencias de Funcionamiento
- Pagos relativos a catastro
- Otro que se defina por normativa.
Nota:
En caso de multas por eventos publicos, debe
previamente solicitar la "Boleta De Multa" de
Jefatura de Ingresos e Intendencia.

En caso de multa por reposicion de empedrado,
pavimento flexible o asfalto, debe previamente
solicitar autorizacion de la Direcciéon de Urbanismo

En caso de multa por infracciéon vehicular, debe
previamente presentar el "Acta De
Infraccion”.

- Para pagos relativos a catastro, presenta
Liquidacién y/o documento de solicitud por
tipo de tramite.

Realiza el cobro respectivo a los contribuyentes
por:

-Pre liquidaciones.

-Venta de Valorados para diferentes tramites.
-Venta de timbres

-Venta de Folder Ruat
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Cajero (a) Central 3. | Recaba los depésitos por otras Unidades
recaudadoras del G.A.M. Colcapirhua, verificando
que cuadren los montos depositados con el
registro de "Informe de Recaudacion” que
presentan las mismas.

4. | Al finalizar la jornada, realiza el conteo de efectivo
y realiza el cuadre con los comprobantes de pago
del dia.

Realizar el deposito de los recursos econémicos, a
la entidad financiera aprobado por la institucién
hasta un plazo maximo de 24 horas.
Posteriormente emite el " Informe de
Recaudacién Diaria", adjuntando los
comprobantes de depésitos realizados y entrega
a Jefatura de Ingresos para su verificacion y
firma.

JEFE DE INGRESOS | 5. | Revisa el " Informe de Recaudacion Diaria " y
si existe conformidad firma el mismo y deriva a la
Direccion de Finanzas.

6. Diagrama de Flujo:
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Rev. Fecha Cambio realizado
1 02/02/2023 | EMISION ORIGINAL
2 07/02/2023 | PRIMERA REVISION JEFATURA DE INGRESOS
3 15/02/2023 | SEGUNDA REVISION JEFATURA DE INGRESOS
Elaborado Revisado Aprobado
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ombre:
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Cargo: CONSULTORA SUPERVISOR MAXIMA AUTORIDAD
WRRABOGADOS CONTRATO 02/2023 TRIBUTARIA
Fecha: 02/02/2023 07/02/2023 15/02/2023
gy
Y Lic. WhIN thuacho
Firma: JEFEUEHIGRESUS
GORIERNO AUTONCMO MUNICIPA{ £OLCAPIRHUA
1. Objetivo:

Establecer la metodologia para el proceso de emision y control de material valorado del
Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.)
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2. Alcance:

El siguiente procedimiento aplica a todos los procesos de emision de valorados

emitidos por Jefatura de Ingresos del G.A.M. Colcapirhua.

4.

. Referencias/ Base Legal:

= Nueva Constitucion Politica del Estado
= Ley 2492 - Cdodigo Tributario

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Cbdigo Tributario

Ley Municipal N° 302 de 13 de abril de 2021

Ley Municipal 0339/2022 — Creacion de Patentes Municipales de fecha 27 de
diciembre de 2022.

DM 003/ 2023 - Decreto Municipal de Reglamentacion a la Ley de Creacién de
Patentes Municipales.

Resolucién Administrativa Municipal N° 27/2020 de 30 de diciembre de 2020.
Ordenanza Municipal N° 01/2010 de 13 de enero de 2010 Merado Central
Ley Municipal N° 117 de 18 de noviembre de 2016 Aranceles Salud

Ordenanza Municipal 30/2009 de 19 de junio de 2009 Tasa de Servicio de
Alcantarillado Sanitario

Definiciones:

Ninguna
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5. Proceso:

A. Provision de Material Valorado

Responsable

Op.

Descripcion

|

Realiza la proyeccion de todo el material valorado a ser
utilizado en la gestion en base a datos histéricos y
confirma con almacenes los saldos en existencia,
tomando en cuenta la numeracién correlativa.

Al finalizar cada gestién estima el material a ser utilizado
en la préxima gestién, posteriormente solicita el
presupuesto para la ejecucion del material a requerir.

Encargado de
Caja Central

Prepara las especificaciones técnicas de los valorados de
ANEXO A, para solicitar la elaboracién del requerimiento.

Cuando la unidad de Almacenes recibe el material
valorado, solicita que el Encargado de Valorados emita
el "Informe de Conformidad."

"Pedidos de Valores Municipales" solicita a almacenes
la entrega de material valorado. con visto bueno del Jefe
de Ingresos.

A momento de recoger el material valorado verifica la
cantidad solicitada y la correlatividad numeérica. Si
encuentra errores en los valorados comunica al
proveedor para que los reponga.

Registra la entrega en Kardex de Valores para control
interno y poder recoger mas valorados en caso de
requerimiento.

6. Diagrama de Flujo:
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7. Anexos:
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7.1. Anexo A. Valores Municipales

Valor Municipal Valor Bs

Timbre Municipal 5.-

Mantenimiento predio 5.-

Urbano B, g o

Form.01 Reg. de la 5.-

Propiedad

Inscripcion Catastral 10.-

Folder Reg. Propiedad 5.-

Inmueble Urbana

Mantenimiento Predio 5.-

Urbano(inscripcién catastral)

Form. G.AM.C. 10.-

Fldr. Expdte.p/tramite Admin. 2.-
| Mpal.

Form. Expdte p/realizacion 5.-

de tramites en el municipio

DD.JJ. Administrativa 20.-

DD.JJ. Datos Técnicos 25.-

Fidr. Unidad de Legalizacién 5.-

de Edificaciones

Actualizaciéon Datos Técnicos 10.-

Form. DD.JJ.Voluntaria 10.-

Administrativa

Fider. RUAT G.A.M.C. 5.-

Certificado de Solvencia Sin valor

Tributaria
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1. Objetivo:
Establecer la metodologia para el proceso de Arqueo en las cajas recaudadoras de las
Unidades cobradoras del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C)

2. Alcance:
El siguiente procedimiento aplica a los procedimientos de arqueo realizados por la
Jefatura de Ingresos del G AM.C.

3. Referencias/ Base Legal:
* Nueva Constitucion Politica del Estado

Ley 2492 -~ Cddigo Tributario
= Ley Municipal N° 302 de 13 de abril de 2021

= Ley Municipal 0339/2022 - Creacién de Patentes Municipales de fecha 27 de
diciembre de 2022.

= DM 003/ 2023 — Decreto Municipal de Reglamentacion a la Ley de Creacion de
Patentes Municipales.

= Resolucion Administrativa Municipal N° 27/2020 de 30 de diciembre de 2020.
= Ordenanza Municipal N° 01/2010 de 13 de enero de 2010 Merado Central
= Ley Municipal N° 117 de 18 de noviembre de 2016 Aranceles Salud

= Ordenanza Municipal 30/2009 de 19 de junio de 2009 Tasa de Servicio de
Alcantarillado Sanitario
4. Definiciones:
Ninguna

5. Proceso:
| Responsable | Op. | Descripcion
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Seleccionan una Unidad para realizar el arqueo, en base
a recomendaciones e informes de Auditoria Interna.

Revisa el "Recibo de Depdésito” del dltimo
comprobante declarado.

Inicia el arqueo, solicitando al responsable de caja de la
Unidad seleccionada, realizar un corte o cierre eventual|
de caja. -

ENCARGADO
DE INGRESOS

Cuenta los Comprobantes fisicos en caja separando los |
Comprobantes en blanco, Comprobantes emitidos,
Comprobantes emitidos no depositados y
Comprobantes Anulados.

Registra el numero inicial y numero final de cada grupo
de comprobantes en el formulario "Arqueo de
Comprobantes".

Solicita copia del ultimo "Recibo de Deposito" y registra
el monto depositado en el formulario "Arqueo de
Comprobantes".

Verifica que la suma del monto recaudado por
Comprobantes emitidos sea igual al "Recibo de
Deposito"

Registra el dinero en caja por cortes en formulario
"Arqueo de Comprobantes”.

Verifica que el total del dinero recaudado con
Comprobantes emitidos no depositados sea igual al
monto en caja.

Si hay observaciones, las comunica al Cajero, mismas
que se incluyen en el formulario de " Arqueo de
Comprobantes”. Al finalizar el arqueo, el cajero debe
firmar el formulario.

Cuenta los valores municipales fisicos en la caja y los
registra en formulario "Arqueo de Valorados"

Cuenta el total efectivo que fue recaudado por la venta
de valorados.

10.

Verifica que la existencia de valores municipales en fisico
y el efectivo en caja, es igual al saldo.
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Si hay observaciones, las comunica al cajero, mismas
que se incluyen en formulario "Arqueo de Valorados". Al
finalizar el arqueo, el cajero debe firmar el formulario.

12.

Entrega el Formulario “Arqueo de Valorados" al Jefe de
Ingresos y Cajero de la Unidad.

6. Diagrama de Flujo:
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia para recepcionar, almacenar y recuperar documentos de
respaldo de los diferentes tramites realizados en plataforma de Ingresos en los rubros

de Inmuebles, vehiculos y Actividades Econdémicas.

2. Alcance:
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El procedimiento aplica a la gestion de documentos del Archivo Central de Control de

Ingresos.

3. Referencias/ Base Legal:

Ley 2492 Codigo tributario boliviano y concordancia SIN

4. Proceso:

Responsable

Op

Tarea

Encargada de
Archivos

Recibe documentos provenientes de los encargados de
Inmuebles, vehiculos y Actividades Econémicas del G.AM.
Colcapirhua.

Verifica que los documentos estén ordenados cronolégica
y correlativamente por tramite, de acuerdo a fecha de
despacho.

Agrupa los documentos por dia semana, las clasifica v
marca las fechas correspondientes en los documentos

Almacena los documentos en las diferentes en los
ambientes de Archivos. Reparticiones, de acuerdo a la
distribucion del ambiente de archivo.

5. Diagrama de Flujo:
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para realizar el Registro de la
Transferencia de un Bien Inmueble en la base de datos de la Administracion Tributaria
del Gobierno Auténome Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:
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El presente instructivo se aplica al proceso de registro de Transferencias de un bien

inmueble establecido dentro de la Jurisdicciéon del Municipio de Colcapirhua, realizadas

por la Unidad de Jefatura de Ingresos del G.A.M. Colcapirhua

3. Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Cadigo Tributario

Ley N° 0129/2017 de Creaciéon de Impuestos Municipales a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacion de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias

Onerosas.

4. Definiciones:

PMC: Padrén Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una

relacion juridica.

Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Representante Legal: Persona que actiia en nombre de una persona juridica.

Inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacion fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion, etc.
Transferencia Onerosa: Concesion del derecho propietario de un bien inmueble,
el que implica prestaciones reciprocas entre los que lo adquieren y los que lo
transmiten.
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. Proceso:

Responsable

Op.

Descripcién

ATENCION

INMUEBLES GAM
COLCAPIRHUA

Recibe del contribuyente su documentacion para la

solicitud del registro de la compra de un bien

inmueble y revisa si contiene los siguientes

requisitos:

= Minuta de compra y venta del bien inmueble con
reconocimiento de firmas (Anexo A.1).

* Visacion de la minuta en Catastro.

= Plano del bien inmueble, aprobado por la comuna
correspondiente o el Departamento de Gestidn
catastral (original y fotocopia legalizada)

= Comprobante de pago de impuestos de los
ultimos 5 anos (original y fotocopia)

Documento de identidad: Cédula de identidad, carnet

de extranjero o pasaporte del comprador (original y

fotocopia) y del vendedor (fotocopia).

Verifica la documentaciéon e ingresa los datos del
contribuyente en el Sistema RUAT.

ATENCION
INMUEBLES GAM

COLCAPIRHUA

Imprime el “Reporte Control de Datos -
Transferencias”, entrega al contribuyente para que
revise los datos poniendo en conformidad su firma y
Nrode C.1.

Graba la informacion confirmada, entrega una copia
del reporte al contribuyente y guarda la otra para su
respectivo archivo.

Emite la proforma de pago para su correspondiente
cancelacion,

Indica al contribuyente que conforme a proforma de
pago, antes de los diez dias habiles del
perfeccionamiento del hecho generador debe realizar
el pago en las entidades financieras autorizadas.

Informa al contribuyente que debe continuar el tramite
siguiendo los siguientes pasos:
- Protocolizacion de la minuta de compra y
venta en notaria de fe pablica (si la minuta se
encuentra con reconocimiento de firma no es
necesario la protocolizacion de la misma).
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- Sello seco del testimonio protocolizado en
Catastro.

- Registro en derechos reales

- Registro catastral y cambio de nombre en
Catastro.

6. Anexos:

» Anexo A.1. : Requisitos para elaboracion de minuta de compra y venta v
Requisitos:

= Documento de identidad: Cédula de Identidad, (si es extranjero) Carnet de
extranjero o Pasaporte del comprador y del vendedor (original y fotocopia).

= Titulo de Propiedad (original y fotocopia)

* Plano del Bien inmueble aprobado por Urbanismo (Propiedad Horizontal)
(original y fotocopia).

= Comprobantes de Pago de todos los impuestos Municipal a la propiedad de
bienes inmuebles (IMPBI) (fotocopias - originales).

= Registro catastral emitido por Catastro (original y fotocopia).

» (Folio Real o Partida Literal) emitido por Derechos Reales (Original y
Fotocopia).

7. Flujograma.-
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Recibe de! contribuyente su documentacion
para la solicitud del registro de la compra de un

bien immpueble

Verifica la documentacion e Ingresa los datos. del

confribuyenta en el Sistema RUAT

Imprime el “Reporte Control de Datos —
Transferencias”, entrega al contribuyente para que revise [6s
datos poniendo en conformidad su firma y Nro. de €.1.

Emite la proforma de pago para su correspontiente cancelacion,

Indica al contribuyente gue conforme a proforma de pago, antes de los diez dias habiles del

perfeccionamianto del hecho generador debe réalizar el pago

Informa al contribuyente que debe continuar el tramite cen:

- Protogolizacién de la
ello seco del testimonio protocolizado en Catastro.
Reuistro en derechos reales

Registro catastral y cambio de nombre en Catastro.
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para realizar el Registro de la Base

Imponible segin Valor Libros de Personas Juridicas en la base de datos del Registro

Unico para la Administracion Tributaria Municipal RUAT, correspondiente a la

Administracion Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).

2. Alcance:
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El presente instructivo se aplica al proceso de Registro de la Base Imponible segun Valor

Libros de Personas Juridicas en la base de datos del Registro Unico para la

Administracion Tributaria Municipal RUAT, correspondiente a la Administracion
Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.). realizadas en
Plataforma de Atencion al Contribuyente de la Unidad de Jefatura de Ingresos del G.A.M.

Colcapirhua

3.

Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Codigo Tributario

Ley N° 0129/2017 de Creacidén de Impuestos Municipaies a la Propiedad de
Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias Onerosas.

D.M. 04/2017 — Reglamento de la Ley 129 de Creacién de Impuestos Municipales
a la Propiedad de Bienes Inmuebles - Vehiculos Automotores y Transferencias

Onerosas.

Definiciones:

PMC: Padron Municipal del Contribuyente, para personas naturales y juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una
relacion juridica.
Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer

obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.
Representante Legal: Persona que actia en nombre de una persona juridica.

Inmueble: Son aquellos bienes que tienen una situacién fija y no pueden ser
desplazados. Pueden serlo por naturaleza, por incorporacién, por accesion, etc.
Transferencia Onerosa: Concesion del derecho propietario de un bien inmueble,
el que implica prestaciones reciprocas entre los que lo adquieren y los que lo
transmiten.

Valor Segun Libros: Las Personas Juridicas obligadas a presentar Estados

Financieros ante el Servicio de Impuestos Nacionales, la base imponible para
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determinar el Impuesto Municipal a la Propiedad de Bienes Inmuebles (IMPBI),

sera obtenida de acuerdo al valor del inmueble declarado y consignado en sus

Estados Financieros y/o memorias anuales.

5. Proceso:

Responsable

Op.

Descripcion

LIQUIDADORA DE
IMPUESTOS

i

Recibe del contribuyente su documentacion para
Registro de la Base Imponible segun Valor Libros de
Personas Juridicas en la base de datos del Registro
Unico para la Administracién Tributaria Municipal
RUAT vy revisa si contiene los siguientes requisitos
(Anexo 1):

* Nota de Solicitud de Registro de Base Imponible
= Declaracion Jurada form. 200.

» Estados Financieros con sello de Impuestos
Nacionales (SIN) (Balance).

Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Padrén Municipal del Contribuyente PMC.

Poder del Representante Legal

Cedula de Identidad del Representante Legal.
Cedula de identidad del Gestor de Tramite.

Verifica la documentacioén e ingresa los montos de la
Base Imponible segun los valores declarados en el
Sistema RUAT.

| LIQUIDADORA DE
IMPUESTOS

Imprime el “Reporte Control de Datos -

De Registro de valor en libros de Terrenos y
Construcciones”, entrega al contribuyente para que
revise los datos poniendo en conformidad su firma y
Nro de C.I.

Graba la informacién confirmada, entrega una copia
del reporte al contribuyente y guarda la otra para su
respectivo archivo.
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6. Anexos:

» Anexo A.1. : Requisitos para Registro de la Base Imponible segiin Valor

Libros de Personas Juridicas

v Requisitos:

7. Flujograma.-

Nota de Solicitud de Registro de Base Imponible

Declaracion Jurada form. 200.

Estados Financieros con sello de Impuestos Nacionales (SIN) (Balance).

Fotocopia Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Poder del Representante Legal
Cedula de Identidad del Representante Legal.
Cedula de identidad del Gestor de Tramite.
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indica al contribuyente que conforme a proforma de pago debe realizar la cancelacién con ef

Recibe del contribuyente su decumentacion
para fa solicitud del registre de la Base

Imponible seaun valor Libros

Verifica los montos de la Declaracion. Jurada y

documentacion e ingresa los dalos en'el Sistema RUAT,

Imprime el “Reporte Control de Datos — de Registro de valor en
libros de terrenos y construcciones. enfiega al contribuyente para

e revise Ios datos pontendo en conformidad su firma y Nide Cl,

Emite la proforma de pago para su correspondiente cancelacion,

beneficio de descuento por pronto pago,

Informa al contribuyente que en caso de intumplimiento se generan multas
convirtiendose su Declaracion Jurada en Titulo de Ejecucion

Tributaria
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1. Objetivo:

Establecer la metodologia y los requisitos necesarios para la otorgacion de Licencia de

Funcionamiento para Actividad Econdmica y Registro en la base de datos del Registro

Unico para la Administracién Tributaria Municipal RUAT, correspondiente a la

Administracién Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.A.M.C.).
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2. Alcance:

El presente instructivo se aplica al proceso para la otorgacion de Licencia de

Funcionamiento para Actividad Econdmica y Registro en la base de datos del Registro

Unico para la Administracién Tributaria Municipal RUAT, correspondiente a la

Administracién Tributaria del Gobierno Auténomo Municipal de Colcapirhua (G.AM.C)),

realizadas en Plataforma de Atencion al Contribuyente de la Unidad de Jefatura de

Ingresos del G.A.M. Colcapirhua

3. Referencias/ Base Legal:

Nueva Constitucion Politica del Estado
Ley 2492 — Caodigo Tributario

Ley N° 339 de Creacion de Patentes Municipales de fecha 27 de diciembre.
D.M. 03/2023 — Reglamento de la Ley 339 de Creacién de Patentes de fecha 20
de enero de 2023.

4. Definiciones:

PMC: Padrén Municipal del Contribuyente, para personas naturales vy juridicas.

Persona Natural: Todo ente susceptible de figurar como término subjetivo en una
relacion juridica.

Persona Juridica: Persona ficticia, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Representante Legal: Persona que actua en nombre de una persona juridica.

Licencia de Funcionamiento: es la certificacion expedida a nivel municipal por
el Gobierno Auténomo Municipal, para el lugar donde se ubica una Actividad
Econdmica y que autoriza el inicio de la actividad en dicho establecimiento.
Actividad Econémica: es un proceso en el que se genera o distribuye un
producto o un servicio, que lleva a la obtencién de una renta.

Patente Municipal: es un tributo cuyo hecho generador es el uso o
aprovechamiento de bienes de dominio publico, asi como la obtencion de
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autorizacién o permiso anual o eventual, para la realizacién de toda actividad

econdmica.
5. Proceso:

Responsable

Descripcion

Encargada de
Actividades
Econémicas

Recibe del contribuyente su documentacién para
tramite de otorgacion de Licencia de Funcionamiento
para Actividad Economica y Registro en la base de
datos del Registro Unico para la Administracién
Tributaria Municipal RUAT vy revisa si contiene los
siguientes requisitos (Anexo 1):
1. Memorial dirigido al Sr. Alcalde espicificando:
v" Clase de Actividad a inscribir
v Nombre del propietario
v" Ubicacion de la Actividad econémica
Fotocopia de Carnet de Identidad.
Fotocopia de pago de impuesto del bien
inmueble (ultima gestion).
4. Plano aprobado para determinar el espacio fisico
(en caso de industrias)
5. Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria
(NIT).
6. Autorizacion de la OTB en caso de: Chicherias,
quintas, bares, discotecas Karaokes,
Whiskerias, Lenocinios, Moteles y otros afines.
Plano de lote y/o croquis de ubicacion.
Carnet sanitario (Pensiones, Restaurants
Testimonio de Constitucion (Personas Juridicas)
_r 10 Poder del Representante Legal
| 11.Cedula de Identidad del Representante Legal.
12. Cedula de identidad del Gestor de Tramite.

W N

1070058

Se procede a Inspeccion Técnica y segun la Actividad
Econémica declarada, envia la solicitud para
Inspeccion de intendencia y/o Direccion de Medio
Ambiente.
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Verifica Los informes de Inspeccion Técnica,

ENCARGADA DE 3 : X . .
ACTIVIDADES Intendencia y/o Direccion de Medio Ambiente e
ECONOMICAS ingresa los datos declarados en el Sistema RUAT.

imprime el “Reporte Control de Datos -
Entrega al contribuyente para que revise los datos

ENCARGADA DE manifestando su conformidad firma y registra su
ACTIVIDADES nombre y Nro de C.I.

ECONOMICAS Graba la informacion confirmada, entrega una copia
del reporte al contribuyente y guarda la otra para su
respectivo archivo e imprime la Licencia de
funcionamiento.

ENCARGADA DE Previo informe de cumplimiento de requisitos, se
ACTIVIDADES deriva el impreso de la Licencia de Funcionamiento a
ECONOMICAS Jefatura de Ingresos y Direccion de Finanzas para

firmas Autorizadas
i
|=[ ENCARGADA DE
; ACTIVIDADES Entrega la Licencia de funcionamiento al

ECONOMICAS contribuyente debidamente identificado

Anexos:

6.

= Anexo A.1. : Requisitos para Otorgacion de Licencias de

Funcionamiento

v Requisitos:
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1. Memorial dirigido al Sr. Alcalde especificando:

GNhON

© 0o~

v' Clase de Actividad a inscribir

v Nombre del propietario

v" Ubicacién de la Actividad econémica

Fotocopia de Carnet de Identidad.

Fotocopia de pago de impuesto del bien inmueble (ultima gestion).
Plano aprobado para determinar el espacio fisico (en caso de industrias)
Fotocopia de Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

Autorizacion de la OTB en caso de: Chicherias, quintas, bares, discotecas Karaokes,
Whiskerias, Lenocinios, Moteles y otros afines.

Plano de lote y/o croquis de ubicacién.

Carnet sanitario (Pensiones, Restaurants

Testimonio de Constitucién (Personas Juridicas)

10. Poder del Representante Legal
11. Cedula de Identidad del Representante Legal.
12. Cedula de identidad del Gestor de Tramite.

13.Flujograma.-
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Reeibe del contribuyente su documentacion
para la solicitud del registro .de la Base

Imponible sequn valor Libros

Verfica los montos de la Declaracion Jurada y

documentacion e ingresa los datos en el Sistema RUAT:

Imprime el “Reporte Contral de Datos - de Registro de valor en
libros de terrenos y constricciones. enirega al contribuyente para
que revise los datos poniende en conformidad su firma y N de ..

Emite la profarma de pago para su correspondiente cancelacion.

Indica al contribuyente que conforme 4 proforma de pago debe realizar la eancelacién con el

beneficio de descuento por pronta pago

informa al contribuyente que en caso de incumplimiento se generan multas
& intereses convirtiéndose su Declaracion Jurada en Titulo de Ejecucion
Tributaria




